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คูม่อืส ำหรบัประชำชน: กำรขอขอ้มลูขำ่วสำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงเจริญอ ำเภอค ำเขื่อนแกว้จังหวัดยโสธร 

กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

1. ชือ่กระบวนงำน:กำรขอข้อมูลข่ำวสำร 

2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงเจริญอ ำเภอค ำเขื่อนแก้วจังห

วัดยโสธร 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  

5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.ข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำรพ.ศ.2540 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ท้องถิน่  

8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ 

พ.ร.บ.ข้อมลูข่ำวสำรของทำงรำชกำรพ.ศ.2540  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 10นำที 

9. ขอ้มลูสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  

10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอข้อมลูข่ำวสำร 

17/07/2558 16:40  

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลดงเจริญอ ำค ำเขื่อนแก้วจังหวัดยโสธร/ติด

ต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 

ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปิดให้บรกิำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมำยเหต ุ- 
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12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

หลักเกณฑว์ิธีกำรเง่ือนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 

พ.ร.บ.ข้อมลูข่ำวสำรของทำงรำชกำรพ.ศ.2540 

ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้ข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อยตำมมำตรำ 9 

วรรคแรก (1) &ndash; (8) 

ไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูไดโ้ดยให้เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์และวิธีกำรที่คณะกรรมกำรข้อมลู

ข่ำวสำรของรำชกำรก ำหนดเจตนำรมณ์ของพ.ร.บ.ข้อมลูข่ำวสำรเพื่อส่งเสริมให้ประชำชนไ

ด้มีส่วนรว่มในกำรบรหิำรของหน่วยงำนของรัฐที่มีควำมโปร่งใสเป็นธรรมมีประสิทธิภำพและ

ประสิทธิผลเทศบำลต ำบลจะนะไดจ้ัดตั้งศูนย์ข้อมลูข่ำวสำรให้เป็นไปตำมเจตนำรมณ์ดงักล่ำว

ตั้งแต่ปีพ.ศ.2549เป็นต้นมำโดยกำรประสำนควำมรว่มมือจำกหนว่ยงำนในสังกดักรมกำรปก

ครองเพื่อร่วมขับเคลื่อนให้กำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรบรรลตุำมวัตถุประสงค์โ

ดยข้อมลูข่ำวสำรที่จัดไว้บรกิำรตำมำตรำ 9 

ของพ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรพ.ศ.2540(1) 

ผลกำรพิจำรณำหรือค ำวินิจฉัยที่มผีลโดยตรงต่อเอกชนทั้งควำมเห็นแย้งและค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อ

งในกำรพิจำรณำวินิจฉัย(2) 

นโยบำยและกำรตีควำมที่ไม่เข้ำข่ำยต้องลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำตำมมำตรำ 7 (4)(3) 

แผนงำนโครงกำรและงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของปีที่ก ำลังด ำเนินกำร(4) 

คู่มือหรือค ำสั่งเกี่ยวกนัวิธีปฏิบัติงำนของเจำ้หน้ำท่ีของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้ำท่ีของเอ

กชน(5) สิ่งพิมพ์ที่มีกำรอ้ำงถึงตำมมำตรำ 7 วรรคสอง(6) 

สัญญำสัมปทำนสัญญำทีมีลกัษณะเป็นกำรผกูขำดตัดตอนหรือสัญญำร่วมทุนกับเอกชนในกำ

รจัดท ำบริกำรสำธำรณะ(7) 

มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมกำรก ำหนดเช่นประกำศประกวดรำคำประกำศสอบรำคำแ

ละผลกำรพิจำรณำกำรจัดซื้อจดัจ้ำง(8) 

ข้อมูลข่ำวสำรอื่นๆที่จดัไว้บรกิำรเพ่ือบริกำรประชำชนและสนับสนุนภำรกิจเทศบำลต ำบลจะ

นะ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ต

อนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หนว่ยงำนทีร่ั

บผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอก

สำร 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัตริำ

ชกำรในกำรขอข้อมู

ลข่ำวสำรทำงรำชกำ

7 วัน อบต.ดงเจริ

ญ 
- 



3/5 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ต

อนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หนว่ยงำนทีร่ั

บผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ร 1. 

ประชำชนเขยีนค ำร้อ

งขอทรำบข้อมลูข่ำว

สำร 

2.เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผดิช

อบตรวจสอบกำรมีส่ว

นได้ส่วนเสียในกำรข

อข้อมูลข่ำวสำร 

3.แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีผู้มี

อ ำนำจเปิดเผยข้อมูล

ข่ำวสำรพพิจำรณำอ

นุญำต/ไม่อนุญำต 

4.แจ้งผลกำรพิจำรณ

ำ 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 0 - 

14. งำนบรกิำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  

ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอกส
ำรยนืยนัตวัต

น 

หนว่ยงำนภำค

รฐัผูอ้อกเอกส

ำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หนว่ยนั
บเอกสำ

ร  
หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตั

วประชำชน 
- 1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอกส
ำรยืน่เพิม่เติ

ม 

หนว่ยงำนภำค

รฐัผูอ้อกเอกส

ำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หนว่ยนั
บเอกสำ

ร  
หมำยเหต ุ
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ที ่
รำยกำรเอกส
ำรยืน่เพิม่เติ

ม 

หนว่ยงำนภำค

รฐัผูอ้อกเอกส

ำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หนว่ยนั
บเอกสำ

ร  
หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คำ่ธรรมเนยีม 

1) อตัรำคำ่ธรรมเนยีมกำรกำรขอขอ้มลูโดยกำรส ำเนำหรอืส ำเนำทีม่คี ำรบัรองถกูตอ้ง(ตำ

มประกำศคณะกรรมกำรขอ้มลูขำ่วสำรของรำชกำรลงวนัที่๗พฤษภำคม๒๕๔๒๑)ท ำส ำ

เนำโดยเครือ่งถำ่ยเอกสำรขนำดกระดำษเอ๔หนำ้ละไมเ่กนิ๑บำทขนำดกระดำษเอ๓หน้

ำละไมเ่กนิ๓บำท๒)ท ำส ำเนำโดยเครือ่งคอมพวิเตอรข์นำดกระดำษเอ๔หนำ้ละไมเ่กนิ๓

บำท๓)รบัรองส ำเนำถกูตอ้งค ำรบัรองหนำ้ละไมเ่กนิ๕บำท ( 

ในกรณผีูท้ีข่อส ำเนำหรอืขอส ำเนำทีม่คี ำรบัรองถกูตอ้งเปน็ผูม้รีำยไดน้อ้ยหนว่ยงำนรฐั

จะพจิำรณำยกเวน้คำ่ธรรมเนยีมหรอืลดอตัรำคำ่ธรรมเนยีมใหต้ำ 

คำ่ธรรมเนยีม0 บำท 

หมำยเหต ุ- 

 

 

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลดงเจริญอ ำเภอค ำเขื่อนแกว้จังหวัดยโ

สธร 

หมำยเหต(ุโทร 0-4579-1989) 

 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก  

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก 

 

19. หมำยเหต ุ

- 

 

วนัที่

พมิพ ์
17/07/2558 

สถำ รออนุมัติขั้นที่ 1 
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นะ โดยหัวหน้ำหน่วยงำน 

(Reviewer) 

จดั

ท ำโ

ดย 

องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลดงเจริ

ญอ ำเภอค ำเขื่อนแก้วจังหวัดยโ

สธรสถ.มท. 

อนมุั

ตโิด

ย 

- 

เผยแ

พรโ่

ดย 

- 

 

 

 
 


